MONTAJE

TIPO HERRADURA
· Nunca deben colocarse invitados enfrente de la presidencia (parte frontal del interior de la herradura). es ideal para mantener una conversación o debate. muy utilizada en reuniones (delegaciones de varios países, departamentos de empresas, etc.). 
· En este tipo de mesas, así como en el de la u cuadrada se suelen decorar los espacios interiores en los que no se deben sentar los invitados con algún centro de flores o plantas, o un adorno similar, manteniendo una altura adecuada para evitar "tapar" a los invitados entre sí. el número de comensales recomendables es de 50 personas.  

· El tamaño de la mesa depende de la asistencia esperada; por regla general, se requieren 61 cm. de mesa por persona. 

· Ciertos grupos de científicos y profesionales solicitan más espacio para extender sus carpetas y documentos, pero ellos detallan las especificaciones. 
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En cada lugar debe haber hojas de papel y lápices; las sillas se colocan a 30.5 cm. de la mesa para facilitar el acceso. Asimismo, en los lugares adecuados hay que poner charolas con vasos y una jarra con agua para 16 personas. Además, se acostumbra colocar una estación de agua próxima a la entrada con suficientes vasos y jarras, y un cenicero por cada seis personas. 

MONTAJE

TIPO U

· Nunca deben ocuparse los puestos enfrente de la presidencia (parte frontal interior de la U). Suelen establecer varios focos de conversación. Ideal para banquetes y otras reuniones de múltiples personas. 
· Las mesas en forma de U se colocan con combinaciones de mesas regulares de 1.82m.x76 cm., 1.22 mx66 cm. ó 2.44 mx76 cm
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La unión de la mesa de la cabecera y las patas de la U se hace con una sección curva. 

MONTAJE

TIPO AUDITORIO Y TEATRO
· El montaje tipo auditorio es ideal para conferencias, congresos y asambleas, entre otros. Es el tipo de montaje que mayor capacidad de personas proporciona a las salas y se recomienda para eventos que esperan una alta participación.

· se realiza con sillas que deberán colocarse una al lado de la otra en hileras ya sea rectas o circulares. En este tipo de montaje puede que haya un orador con lo cuál deberá colocarse frente a la primer fila un atril o en caso que sean varios oradores se colocará una mesa de tamaño acorde a la cantidad de oradores y sillas.

· Si utilizamos mesa esta deberá estar vestida con mantel y pollera y deberán colocarse copas de agua y agua para cada orador.

·   * Auditorio convencional.-
  Cuando las sillas están dispuestas para una junta tipo auditorio la separación entre los lados de las sillas se denomina “espacio” mientras que la que existe enfrente de cada silla respecto a la siguiente se llama distancia. El espacio y la distancia varían según la capacidad del salón y el número de personas que se acomodarán.
  La primera hilera de sillas debe estar separada 1.85 mts. Del borde de la mesa de oradores. En los salones con asientos para 400 personas, el pasillo central debe medir 1.50 metros de ancho en salones más pequeños puede medir 1.20 metros. Cuando las sillas e han colocado para indicar el lugar exacto del pasillo central el arreglo del auditorio de juntas puede proseguir, y cuando un salón se ha dispuesto a su total capacidad, el espacio entre las sillas no puede ser menor de cinco centímetros, mientras que entre el centro de una silla y el centro de otra, la distancia no puede ser menor de 84 cm. En salones más grandes se recomienda disponer un pasillo que cruce a la mitad con un ancho de 1.52 m. A 1.85 m.
  * Auditorio semicircular con pasillo central.-
  La plataforma y las mesas de oradores pueden ser las mismas que se utilizan en el arreglo convencional. Al acomodar las sillas, la orilla de su borde anterior (que indica el ancho del pasillo), debe estar unos 3.56 m. alejado de la orilla frontal de la mesa de oradores. El pasillo central se forma colocando las primeras sillas de cada lado y dejando un espacio de 1.50 m. la primera hilera debe colocarse cuidadosamente, de manera que el arreglo final quede presentable
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Generalidades de la Coordinación de Comités de Trabajo

El principal factor para lograr el éxito de un congreso o convención, es la coordinación entre todos los elementos que intervienen en el desarrollo del evento. Así,  una  de las medidas indispensables para que las actividades se lleven a cabo fluidamente es la formación de comités, encargados de tareas específicas. 

Todos los detalles deben planearse con anticipación, porque el éxito o fracaso depende de la  estructuración correcta; tanto de las actividades de trabajo como las reuniones sociales. 

La planificación  implica una serie de fases que se enumeran en seguida: 

1. Lugar sede. 

2. Alojamiento: No. De cuartos, tipos de cuartos, para que tipo de evento, tarifas de habitación, servicios, 

propinas, etc. 

3. Instalaciones y servicios: Capacidad de salones, Espacios para exhibiciones, etc. 

4. Localización: facilidades de transportes, diversiones, actividades recreativas, etc. 

5. Permisos de importación en caso de ser necesario. 

6. Visas de cortesias para Vip´s. 

Una vez seleccionado el lugar sede, se formaran los diferentes comités para cubrir  en forma eficaz las siguientes actividades: Finanzas,  Programas, Publicidad, Alojamiento, Festejos, Registro y Recepción, 

Transporte, Exposiciones, Servicios Generales y Auxiliares entre otros.      
SELECCIÓN DE SEDE

· Negociación en la sede elegida

· Medición de capacidades y facilidades del lugar
· Promoción y difusión
· Temprana
· Directa
· Internet
· Correo electrónico

· Fechas límite. Cuotas diferenciales

· Programa preliminar            
CONTRATACION DE HOTELES

Negociación

Determinación de espacios para el congreso y número de habitaciones por día

Depósitos

Condiciones de cancelación

Cuenta maestra

Tarifa contratada = Tarifa publicada

Comisión = Honorario pagado por el hotel. Tarifa neta o comisionable debe ser la

Misma El “Todo incluido”

CONTRATACION DE CENTROS DE CONVENCIONES

CONTRATACION DE SERVICIOS

Transporte terrestre

VIPS Apto-hotel

Durante el congreso

Equipo audiovisual

Interpretación simultanea

Diseño

Registro

Imprenta

Edecanes

Seguridad

Tours

Banquetes

Sistemas de comunicación

Radios

Teléfono

Internet

Mamparas

Señalización

Agencia aduanal

Otros artículos

Portafolios

Plumas

Blocas

OPERACIÓN DEL CONGRESO

PREVIA

Elaboración de plano de exposición, programa de ventas y manual

Promoción

Registro previo

Búsqueda de fuentes de financiamiento

Venta de espacios comerciales

Patrocinios

Reservaciones de hotel

Elaboración de programa final

Contratación de servicios

Elaboración de documentación de congresistas

Confirmación de inscripción

Confirmación hotel

Gafete

Constancias

Portafolios

Material es Entrega de listados de huéspedes a hoteles

Cartas de instrucciones

Revisión final de cifras para confirmar contrataciones de equipos y espacios

DURANTE EL CONGRESO

Verificar Montajes

Registro ultima hora

Exposición comercial

Pruebas de iluminación y audiovisual

Registro de participantes

Elaboración de constancias de asistencia y participación

Coordinación y supervisión de las áreas del congreso

Coordinación de eventos sociales

Coordinación del personal de seguridad, audiovisual, traducción simultánea,

edecanes y demás subcontratados por nosotros para la operación del evento

Revisión de las cuentas de hoteles y recintos

Resolución de problemas de última hora y satisfacción de requerimientos

especiales

Elaboración de estadísticas e informes financieros

PROGRAMA DE ACOMPAÑANTES

Planearlo desde el principio

Investigar atractivos turísticos

Involucrar a comité organizador

Elaborar el programa acorde con las actividades del congreso

Programa por edad y sexo

Promocionarlo

Identificación del acompañante

Precio justo. No sacar utilidad del programa

Posibilidad de atender actividades con los congresistas: Ceremonias, cocktails,

cenas

Gafetes

Sus características

Constancias

Su importancia y significado

La constancia de inscripción:

La constancia de asistencia:

La constancia de presentación de trabajo:

La constancia de participación como profesor:

La constancia de participación en el comité organizadorLa nueva forma de impartir conferencias

El uso de computadoras para las presentaciones

Ventajas y desventajas

Los posters científicos (Afiches)

Las presentaciones electrónicas

Calidad, profesionalismo, excelencia, responsabilidad incompetencia, eficiencia y actitud

SELECCIÓN DE UN DESTINO

1. ¿Existe en el destino un lugar adecuado para llevar a cabo el congreso delas dimensiones y características planteadas?

2. Accesibilidad por aire:

3. Vías terrestres adecuadas y en buenas condiciones.

4. Hotelería.

5. Atractivos turísticos.

6. Costos.

7. Seguridad.

8. Eventos concomitantes.

9. Transporte local y tráfico.

10.Servicios para congresos:

SELECCIÓN DE UN RECINTO

Los elementos a considerar en la selección del recinto son:

A) Dimensiones de los espacios

B) Número de salas disponibles para llevar a cabo sesiones simultáneas

C) Independencia de controles de iluminación, aire acondicionado y

eventualmente sonido de cada una de las salas

D) Muros sonoacústicos para dividir las áreas

E) Areas de exposición de tamaño suficiente y cercanas a las áreas donde se

llevan a cabo las actividades académicas

F) Facilidad de acceso para camiones de carga, autobuses de pasajeros y

automóviles particulares

G) Estacionamiento suficiente y de bajo precio para los congresistas

H) Restaurantes en el recinto y en su vecindad

I) Acceso a transporte urbano

J) Servicios adicionales como telefonía, Internet de alta velocidad alámbrico e

inalámbrico, centro de negocios, departamento de banquetes.

K) Seguridad institucional adecuada

L) Personal capacitado y con experiencia

M) Acceso a servicios de emergencia médica

N) Sistema interno de comunicaciones entre el personal operativo

O) Precios justo    
BLOQUEO DE HABITACIONES

Hoteles se caracterizan por ofrecer descuentos en sus textos publicados o "rack", tipos de habitaciones a los clientes que reserven habitaciones a granel. La mayoría de los hoteles requieren que reservar un mínimo de 10 habitaciones, por la habitación las tarifas son negociables y disminuirá a medida que el tamaño de los aumentos de bloque. Planear una boda?Considere la posibilidad de reservar un bloque de su conveniencia para los clientes fuera de la ciudad. Los organizadores de reuniones o convenciones que reserven habitaciones por el bloque puede lograr un ahorro sustancial de sus empleadores y clientes.
Paso 1
Póngase en contacto con el departamento de ventas del grupo de uno o más hoteles en la ciudad de destino.
Paso 2
Informar al agente de ventas que usted desea reservar un bloque de habitaciones, y proporcionar el rango de fechas y el número previsto de asistentes Baños.
Paso 3
Detalle del tamaño de su evento y mencionar cualquier otros servicios del hotel a su grupo planea usar (como la restauración de banquetes o salas de reuniones). Solicitar el hotel mejor tarifa disponible. Que el agente de saber si vas a encontrar las ofertas de las propiedades de la competencia.
Paso 4
Aclarar si los clientes pagarán por sus propios cuartos, habitaciones o si se debe cargar a una cuenta de capitán o la compañía (como suele ser el caso de los convenios). Si está utilizando una cuenta, especificar exactamente qué cargos están autorizados.
Paso 5
Decidir si los huéspedes podrán asegurar sus propias reservas, o si su empresa u organización va a hacer los arreglos.
Paso 6
Obtener un código de grupo para su uso por aquellos clientes que hacen sus propias reservas. Asegúrese de saber a sus invitados este código para que puedan proporcionar y recibir la tarifa reducida cuando reservan sus habitaciones.
Paso 7
Asegurar un grupo firmó contrato de compraventa que especifica todos los detalles por escrito.
Consejos y advertencias
· Que el representante del hotel, si usted está abierto a la reserva de eventos adicionales en la propiedad.Gestión de veces hará un esfuerzo especial para ofrecer tarifas atractivas para alentar a futuros negocios.
· Vigilar de cerca a los asistentes y actualizar el grupo de agentes de ventas de cualquier cambio en el número de habitaciones de su grupo se requieren.La mayoría de los hoteles será necesario que confirme el número de invitados esperados poco antes de su evento, y algunos esperan que el pago de los habitaciones reservadas que no se utilizan.
